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Suatu ringkasan yang /

terstruktur dan tertulis /

dari pendidikan, latar 2 st
blakang, serta \, e ot

kualifikasi seseorang g™ T ovesd

tentang suatu
pekerjaan (Bovee dan
Thill, 2002:644)
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" CURRICULUM VITAE SV

N HELLO MY NAME IS RICCARDO SABATINL.

N A SHORT PRESENTATION.

1 am an iealiss graphic-desigoer. with o first class bacheloe of arts degree ot Aecadessia Ttaliana - University of Wales.
Besirhios sy spocislizatice, [ have an oxtrome pasisn (0 woek with everything is visusd, froes phetegraphy o digital ast o

many cther Gelds. My mais goals are 10 receive (he best foedback for what 1 do, and to do it i Uhe best way, Plus to improve 4
always my style and 1o do something differont each time. mlsm‘ HZNJHY roa m
MY SKILLS SET, HOW | WORKY I.\MI
1like o work in difforent ways and with dforvnt 1 havf
stydos, 40 | used 1o combine  Jot these softwans condrd
togethor, interactinon is a great weapon of choice. sl
be
N MY WEAPONRY, §
CONTACT

[ ADOGE PHOTOSHOP 1.1 1

Do ® AHMAD :
D<) \
@ e = NASRULLAH -~
o g MOHAMAD ”
a B SOFTWARES Jove b ﬂ GRAPHIC DESIGNER ‘
(2] VREOEOmNG 1t bopinies n
N 1Y SPECIALTIES, WHAT1 00! CREATIVE, RESPONSIBLE, PRECISION AND EXECUTION. T 4‘ ‘ " ’

o "

“ EDUCATION »' SOFTWARE SKILLS

2014-2016 UITM KAMPUS PUNCAK ALAM
Education Level : Degree in Graphic Design
Finished : Ongoing

N MY EXPER|E"CES WHATI'VE IIONEI 2010-2013 KOLE) TEXNOLOX

Education Level

N FERSINAL PROECTS (aince 2005) experimentations of 3 & Digiat Medio
w
P

sceesees i .y

differvat typology and media, fross absteact ast to paster Fikitie = Yes
design and much more, all visibles on my el gortfolos.
2006 -2010 SMK PUTRAJAYA PRESINT 8(1)
N SRUSE Caince 20005 N Education Level : Secondary School
10 contests of gragbic-design, photography and digital are,  de Finished - Yes
n

[
N FREELANCE COVMESSIONS (since 2008) design and produc:
thon of mescellanous typology, from the fiyersposters for

events 10 o packnges for bands and artista. logos e N

Promosi Diri

20032005 SK PUTRAJAYA PRES) )
Education Level : Primory School

Finished : Yes
N THE RESPONSE CORNER, MAKE YOUR CHOI ooyt e
\ EXPECTED TIME TO READ ; 55 SECONDS
= WORKING EXPERIENCES
Youurs Faichfuily, Kicoardi 2015

IDEASIA WORKS SON BHO
Internship : as o Grophic Designer % QUAUHCA"ON
3 months (5 Janyary 2015 - 27 March 2015

2014
2013 t DESIGN & MEDIA DIGITAL
FREELANCE Field of Study : Art/Design/Multimedio
Logo, Labelling, Part Time Photgrapher, Major : Graphic Design & Technology Media
Business Card (UITM Program)

Institute : Kolej Teknologi Timur, Sepang, Malcysic.

FILANGUAGE 2
i REFERENCE
£ 2\ KHAIRUL AFSAN 8IN ABU BAKAR
Managing Director
3 IDEASIA WORKS SON BHD
Proticiency Tel.: 013 - 395 5883
(0 = Poor, 10 = Excallent) Email : khairulafsanabubakar@gmail.com




PERSIAPAN PENULISAN RESUM

2 Perencanaan
Resume

1. Pencarian 3. Penullsan
Informa5| Resum



ENCARIAN INFORMAS

“Tahap pencarian berbagai informasi penting
yang relevan dengan jenis pekerjaan yang
diinginkan”




"Melakukan analisis
yang baik mengenai
kemampuan,
kekurangan dan
kelebihan dari diri
andirl”

Analisis Diri (Self

Analysis)



Analisis Karir (Career Anqusis) :

“analisis karir yang akan anda. p|||h dlmasa yang
akan datang”




Analisis Pekerjaan (Job Analysis)

"Mencari tahu
dan menganalisis
beberapa jenis
pekerjaan,
gambaran
pekerjaan dan
lingkungan
kerjanya”







3. Pembuatan Resum

CONTACT

S (e “Resum yang telah

2014 - 2016 " ] ;
€ducation Level sign Al @ @ e o
Finished : (
2013 v A E ¢ & ¢
Education Lev o
Finished : Yes t € ¢
Education Level : Secc
Finished : Yes I I I
Education Level : ri hoo ‘ , I a I | Sa S a I |
Finished : Yes

2000 - 2002

sedemikian rupa agar

2015

Internship " QUALIFICATION

™ mencolok dan

Logo, Labelling, Part Time Photgrapher,
Business Card

LANGUAGE

menarik perhatian
pemberi kerja”

Tel.: 013 - 395 5883
Email : khairulafsanabubakar@gmail.com




Pengorganisasian Resum

Menurut Sutrisna Dewi (2007:113) resume
dapat dibedakan menjadi tiga berdasarkan cara

pengorganisasiannya, yaitu:

Resume
Fungsional

Resume
Kronologis

Memfokuskan
perhatian pada

Menonjolkan
pertumbuhan dan
kemajuan karier, serta

menonjolkan yaitu seputar
kontinuitas dan keterampilan dan
stabilitas dalam keberhasilan (Fresh

bekerja Graduate)

kompetensi individu,

Resume
Kombinasi

Menekankan pada
keterampilan dan
keberhasilan pelamar,
serta memasukkan
pengalaman kerja yang
selengkapnya. Hal ini
membuat resum
terlalu panjang




MENULIS RESUM YANG
SEMPURNA

e Kerapian (neatness)

* Kesederhanaan (simplicity)
* Keakuratan (accuracy)

e Kejujuran (honesty)



]

“Surat yang digu

kerja dan men;

nakan untuk melamar
adi pengantar agar

pembaca tertari

k membaca resume” .



PENGIRIMAN SURAT LAMARAN KERJA

404 ERROR

PAGE NOT FOUND

Solicied application letter Unsolicited Application Letter



BAGIAN-BAGIAN SURAT

« Menjelaskan kualifikasi yang dimiliki, yang relevan
dengan jabatan yang diinginkan.

« Menyebutkan darimana memperoleh informasi tentang
adanya lowongan

« Melampirkan iklan yang berisi iklan lowongan perusahaan
tersebut

« Berisi Penjelasan yang sangat diminati (interest), atau
sangat diharapkan (desire) oleh pembaca

« Pelamar dengan jelas menyatakan keinginan untuk
melakukan wawancara sesuai dengan waktu yang telah
disediakan oleh organisasi




TIPS MENULIS SURAT LAMARAN KERJA
YANG BAIK DAN BENAR
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WAWANCARA KEPEGAWAIAN YANG

EFEKTIF

‘ Tentukan tujuan wawancara dengan jelas

Membaca materi latarbelakang yang tepat

Menyeleksi narasumber narasumber yang akan
memberikan informasi

.

‘ Membuat janji sebagaimana mestinya

Mengembangkan pertanyaan-pertanyaan untuk format
wawancara yang cukup terencana




Membuat kesan pertama yang positif

‘ Merencanakan perekaman informasi wawancara

i \s#' ,_
Mempertimbangkan pengambilan langkah dan
keahlian manajemen wawancara lainnya

e Ay

Menutup wawancara

Mengevaluasi keberhasilan wawancara




JENIS-JENIS

WAWANCARA

WAWANCARA WAWANCARA

BAKU TIDAK BAKU




Wawancara Baku

“Wawancara baku terdiri dari
seperangkat pertanyaan yang dipegang
teguh pewawancara dan tidak boleh
menyimpang dari pertanyaan-
pertanyaan itu”



Wawancara Tidak Baku

"Pewawancara boleh memberikan
pertanyaan yang menyimpang dari dari
pertanyaan yang telah disiapkan, untuk

memperoleh jawaban yang lengkap
atau layak”



ERE

BENTUK-BENTUK PERTANYAAN
WAWANCARA

Pertanyaan terbuka
Pertanyaan tertutup
Pertanyaan netral dan mengarahkan

Pertanyaan mengandung beban (loaded
question)

Mirror question



Pertanyaan terbuka

“Pertanyaan yang mendorong
~orang yang diwawancarai untuk
mengemukakan pendapat atau
opininya terhadap sesuatu hal
secara panjang lebar”




PERTANYAAN TERTUTUP

Pertanyaan yang hanya memerlukan _
Jawaban yang pendek”

Er Pertanyaan islan
* Pertanyaan p|||han ganda

- » Pertanyaan bipolar ( memlllh satu di
~antara duaJawaban)
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; PERTANYAAN NETRAL DAN ’
‘ MENGARAH KAN

Pertanyaan yang dlaJukan dengan -
tidak memben arahan terhadap
respon pelamar Pertanyaan
diungkapkan sedemikian rupa
sehingga tidak memberi indikasi
Jawaban yang dunglnkan :




PERTANYAAN MENGANDUNG BEBAN

(LOADED QUESTION)

“Seringkali pewawancara seolah-
“olah menyudutkan pelamar dengan
‘mengunakan kata-kata yang
memancing emosi pelamar”

.' ¢ ' '
* " - , B ;
{ G

v | I (\ ’ . v ~
q ———————eeetl® & STy J e —— e R e 4 ;‘_‘. TV — -
i - - " - s
l 1 > , : ¥
- : % “_‘d ’ ’ : > g €
= - - S SN S N > o
=% ' S S UAi3s
——

-




MIRROR QUESTION

"Pertanyaan yang dlaJukan kepada
pelamar berdasarkan refleksi hasil
Jawaban atas pertanyaan sebelumnya.
‘Pewawancara mencoba mencari
informasi tambahan dari pelamar tanpa
menghilangkan relevansinya dengan

pertanyaan seLbeIumny




STRUKTUR
WAWANCARA

Perencanaan Tahap evaluasi

Tahap membuat
Menciptakan ringkasan dan
hubungan mengakhiri
wawancara

Menetapkan tujuan Tahap wawancara




